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はじめに 


















  1. 会議の予定を登録（以下の入力を行い登録） 
    日時：○月○日15:00～17:00 ※施設予約を入れる場合は未定でも必ず終了時間を入れる 
    タイトル：○○○○会議 
    参加者：その会議に参加する（関係する）メンバーを追加する（メンバーのスケジュ  ー         
         ルに自動的に書き込まれる）。 
    施設：大会議室を追加する 
  2. 施設予約から大会議室の予約登録（以下の入力を行い登録） 
    日時：○月○日14:00～15:00 
    タイトル：○○○○会議準備 
    参加者：登録者を追加（これを行わないと取り消したい場合に予約が削除できない） 
    施設：大会議室を追加する 
 


















Ａ 通常では校務予定と自分のスケジュールは画面を切替えないと見ることができませんが、『My  
ポータル』を作ることによって以下のようにすることができます。また、その他にもこの『My  
ポータル』は、自分とって使いやすい画面構成にすることが可能です。 
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①
好みのポートレット（表示させたい
内容）を選択する。ここでは週表示
のスケジュールを選択。 
My ポータルの名称
は自由。 
①
②
My ポータルの上段の設定画
面で、既定で自分の週予定が
自動的に組み込まれているた
め、その下の「この位置に追
加」を選択する。 
ここでは上段だけの設定とす
るが、左段、中央段、右段と
好みに合わせて自由に追加・
変更設定が行える。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
最後に 
現在の『Garoon』に対する登録状況を見てみますと、福井高専の校務予定や施設予約（会議室、
公用車、当直・寮監）の利用率は高いように思いますが、個人のスケジュールに自分自身の予定を
登録している人は少ないように見受けられます。委員会等の予定は通常各委員のスケジュールにも
登録していますので、自分自身のスケジュールもそこに書き込んでいくと、ご自身の予定が把握し
やすくなると思います。他から見られたくない予定であれば、非公開として、自分しか見れないよ
うにすることも可能ですから、是非ご利用ください。 
今後のことで、現在、Windowsのファイル共有で全教職員が利用している「電子書庫」ですが、
将来は『Garoon』のファイル管理という機能に切り替える予定です。これに切り替えることで、ア
クセス時に不具合を生じることがあるMacパソコンからもスムーズなアクセスが可能となります。 
①
②
①
②
ここでは「福井高専」を選択
する。スケジュールを確認し
たい人（グループ）を選択し
て自分のスケジュールと並
べて表示することもできる。
上段に既定のものと今回追加
したスケジュールが並んで表
示される。下部スケジュール
の「設定」選択。 
以上の操作で「Myポータル」
が作成され、それを表示する
ためのタブが追加される。 
